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Descripcion

Microsoft Power Point es un programa que permite hacer presentaciones, y es usado ampliamente en
los negocios y por los educadores. El uso de este programa hace la manera éptima para comunicar
ideas y proyectos como también para la presentacion de alguna clase en el &mbito educacional asi
como en los negocios para una audiencia compradora de productos y/o servicios.

Este programa es sumamente sencillo. Es una aplicacion donde se crean "diapositivas" o slides que
contienen informacion, en formato de texto, dibujos, graficos o videos. Se tiene una gran seleccion
de diapositivas que se puede escoger entre una gran variedad de plantillas predisefiadas ya por el
programa. Como también los usuarios pueden disefiar sus propias plantillas. Terminada la
presentacion se procede hacer la presentacion o se puede imprimir.

(Qué y para qué usar Power Point?

Al igual que las versiones pasadas de Power Point es parte del paquete de aplicaciones que contiene
Office.

Puede ser utilizado para crear paginas de presentacion o presentaciones completas. Mayormente se
usa como una herramienta para completar la comunicacion oral. Siendo utilizada en compafiias
publicas o privadas asi como también en el campo de la ensefianza.

Inicio de PowerPoint

Para empezar a trabajar con Microsoft PowerPoint debera hacer lo siguiente

Haz clic en el boton Start, una vez seleccionado le saldra una ventana en la cual debera
escoger la opcion de Programs donde le abrira una lista de programas, de alli seleccionaré la opcién
de Microsoft office y alli seleccionara el programa de Power point.

, Games -

. Google Earth

. iTunes

J Lavasoft

| LightSeribe Direct Disc Labeling Duende

. Maintenance

. Microsoft Expression Documents

, Microsoft Office
lf: Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office Groowve 2007

i Microsoft Office InfoPath 2007
Microseft Office OneMote 2007
Microsoft Office Qutlock 2007 Computer
Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007 E MNetwork
Microsoft Office Word 2007

| Microsoft Office Tools Connect To

. Microsoft Office Live Add-in

. Microsoft Office Tools Control Panel

. Mozilla Firefox

. Morton Security Scan

Pictures

Music

Il

Recent Items

glelalels

Default Programs

Help and Support
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Start



Cuando se abre el programa de power point este puede ofrecernos varias opciones, iniciar una
presentacion nueva, abrir una presentacion ya existente, crear una presentacion con el asistente.

De todas maneras la ventana que se abrira serd una parecida a la siguiente:

Familiaricese con los nuevos menus

Menu and Title Area
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W e
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Drawing ] Editing |

Modify effect

Start:

Property)

Speed!
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: Task Pane
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Slide1of1  “Office Theme | Spanish (Puerto Rico) | Powerpoint2007.docx - Microsoft Wefd |
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Note Area
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El nuevo menu expandible de Word localizado en la parte de arriba.

Cuando usted abre por primera vez Word 2007, usted se sorprendera con la nueva visualizacién. La
mayoria de los cambios han sido en los menus, las aéreas que se expandes en la parte superior de la
pantalla.



El nuevo mend muestra los comandos mas populares que estan a la vanguardia, asi que usted no
tiene que buscar en varias partes del programa para encontrar las cosas que usted hace
cotidianamente.

¢Por qué el cambio? Para hacer su trabajo mas facil y mas rapidamente. EI mena fue investigado y
disefiado a fondo basado en las experiencias de los usuarios de modo que los comandos estén en la
posicién y agrupacion optima.

Este manual esta dirigido ayudarle en lo basico del trabajo le dira mas sobre la cinta y como trabajar
con ella.

:(Que es un menu?
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Las tres partes de un menu son tabs, grupos ( groups), y comandos (commands).

Hay tres componentes basicos en los mends. Es bueno conocer que significa cada uno de ellos para
que usted entienda los diferentes usos.

A. Tabs. Hay sietes que son basicos que estan en la parte superior. Cada uno representa un area
de actividad.

B. Groups. Cada Tabs tiene un sin numero de grupos que muestra diferentes items relacionados
entre ellos.

C. Commands. EI comando es un boton o caja (box) para entrar informacién o un mend.

Todo los tabs son seleccionados cuidadosamente de acuerdo a las actividades. Se dividen en varios
comandas a la vez.
1. Home contiene todas los comandos que usted usa regularmente, un ejemplo es el comando
de Font que cambia el tipo de texto: Font, Font Size, Bold, Italic.
2. Insert Contiene todo lo relacionado a afiadir imagenes, peliculas, sonido, formas,
3. Design Page setup, Slide Orientation, Background, fonts, colors
4. Animations Preview, Custom Animations, Transition Sound, Transition Speed, Apply to
all, Advance slide.
5. Slide Show From Beginning, From current Slide, Custom slide show, Set up Slide Show,
Hide Slide, Record Narrations, Rehearse Timings, Resolutions.
6. Review Spelling, research, Language, Translate, New Comment, Protect Presentation



7. View Normal, Slide Sorter, Notes page, Slide Show, Slide Master, Ruler, Gridlines, Zoom,
Fit to Windows, Colors, New Windows, Arrange All, Cascade, Switch Windows, Macro
8. Developer Visual Basic, Macros, Macro security, View Code

Descripcion de los comandos
Tenemos unos comandos principales los cuales ayudan podra accesar a través del Office Button.

Presione este botdn para Abrir, Guardar, Imprimir ademds de otras cosas que uno quiera hacer con el

documento.

Con Office Button puede acccesar los comandos mas utilizados estos son: New, Open, Save, Save As, Open
from Office Live, Save to Office Live, Print, Prepare, Send, Publish, Close, Word Option |2 Werd optiens | - Exit

Word |X Exitward ||,
—

Recent Documents
B
1 WORD2007.docx =
- - -
- = Area donde apareceran los

H Save documentos mas reciente abiertos.

i 13
~
Open from Office Live »

H Save to Office Live

-
=l print B
4

97| Prepare

‘Ej. Send >

Publish

-
| Close

| 2 word Options | | X Exit word |



New — Este commando es utilizado para crear documentos nuevos. Podra ver que Windows le provee unos

formatos de documentos predeterminados.

New Document

Templates Search Microsoft Office Online for a templ‘ate

| »

E

Blank document

Blank and recent I

Blank and recent

Installed Templates

My templates...

New from existing...
Microsoft Office Online
Featured

Agendas

Award certificates
Brochures

Budgets

Business cards

Calendars
Contracts

. Large return address 0L125 - Kwanzaa We appreciate your
Diagrams labels (with angel; wor... Generic Name/Gift/Ad... business labels fworks...
Envelopes

Expense reports

Faxes

1

Flyers

Are de Preview

Farms

Gift certificates

Area donde se vera las opciones de los formatos preseleccionados.

Greeting cards
Inventories
Invitations
Invoices
Labels

Letters

Lists

Memos
Minutes
Newssletters V\
Plans

Planners

Posteards

Purchase orders

Reports

Receipts Formatos predeterminados

Resumes and CV's

Srhadular

Open — Comando para abrir documentos ya existentes.

@j Open

@Ovm » Duende » v|“,”55um‘1 o]

Favorite Links

j. Templates AppData
g:l D File Folder
ocuments

|4 Recently Changed Application Dats

More » lE File Folder
Folders hd =
| contacts
4 B Desktop e File Folde
»[EF Duende Ld|
> 1. Public Desktop
a8 Computer | File Folder
4 &, Local Disk (C) ——
1
> Ju SRecycle.Bin = Documents
> | Baot f :“ File Folder
> @) Documents an -
o (1 Tntal 5 i l Downloads T

Area donde se veran los documentos

Wy Organize s = B MNew Folder /
Narne Date modified Size Folder path &

Area donde se veran los folders donde podran estar
los documentos.

Save — Comando para guardar el documento que se ha creado o que se a editado. Si el documento se ha

creado con anterioridad este comando lo que hace es guardar los arreglos realizados. Si el documento es




nuevo una vez se presiona este documento le abrira una pantalla indicdndole que provea el nombre del
documento asi el lugar donde sera guardado.

Save As — Comando para guardar el documento que se ha creado o se a editado. Si diferencia del Save ya
gue aqui usted puedo a un documento creado guardarlo con otro nombre y bajo otro formato (una versién
menor a la que se esta utilizando, texto entre otros).

Save a copy of the document

Il:,‘ Word Document
Save the document in the default file
format.

fiw Word Template
Save the document as a template that can
be used to format future documents.
Word 37-2003 Document
Save a copy of the document that is fully
compatible with Word 97-2003.

*  Find add-ins for other file formats

Learn about add-ins to save to other
formats such as PDF or XP5.

=—]] Other Formats
Open the Save As dialog box to select from

all possible file types.

Print — Comando utilizado para imprimir o ver el documento como quedara impreso (print Preview).

Preview and print the document

Print
Select a printer, number of copies, and

other printing options befare printing.

% Quick Print
Send the document directly to the default
printer without making changes.
s Print Preview

Preview and make changes to pages before
printing.




Prepare — Comando que le provee para la preparacion del docuemnto.

Prepare the document for distribution

L Properties
g,i‘ View and edit document properties, such
as Title, Author, and Keywords,
== Inspect Document
"-:;]" Check the document for hidden metadata
or personal information.
(1) Encrypt Document
‘5? Increase the security of the document by
adding encryption.
ﬁ Restrict Permission
|_&@@ Grant people access while restricting their  *
ability to edit, copy, and print.
& Add a Digital Signature

Ensure the integrity of the document by
adding an invisible digital signature,

& Mark as Final
Let readers know the document is final and
make it read-only.

@ % Run Compatibility Checker

Check for features not supported by earlier
versions of Word.

Send — Comando que se utiliza para enviar documentos via email o via fax (en el caso de que su
computadora este conectada a una linea de teléfono y tenga la utilidad para enviar documentos por fax)
para ser revisados.

Send a copy of the document to other people

lﬂ E-mail
=" senda copy of the document in an e-mail
message as an attachment.

_L Internet Fax
!M] Use an Internet fax service to fax the
document.

Publish — Comando que se utiliza para crear una publicacién de su documento para distribuirlo entre otras
personas.

Distribute the document to other people

] Blog
u Create a new blog post with the content of
the document.

1, Document Management Server
__,jj Share the document by saving it to a
document management server,
83&! Create Document Workspace

8¢9

Create a new site for the document and
keep the local copy synchronized.

Close — Comando para cerrar el documento. Si ya ha sido guardado cerrara el documento, si se le ha hecho
algun cambio al documento o se creo nuevo le aparecerd una pantalla indicandole si desea guardarlo. Si
presiona que si lo guardara si el documento fue previamente abierto, si es de reciente creacion le
preguntara como quiere guardarlo y el nombre que se le dara al documento. Pero mantendra el programa
abierto para seguir trabajando.

Jﬁl Cloze



Word Option — Opcion que le prove word para configurar su programa de Microsoft Office Word. Son
comandos que le permiten establecer unos formatos previos para que el programa siempre los tenga

establecido a |la hora de abrirlo.

Ward Options 7=
| R ‘ '_Eﬂ Change the most popular options in Word.
Display
Proofing Top options for working with Word
Save
Advanced
Customize Open e ttachments in Full Screen Reading view
Add-Ins Color scheme: | Blue E
Trust Center ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips E
Resources Personalize your copy of Microsoft Office
User name: |Reinaldo Lépez Meléndez
Initials: RLM
Choose the languages you want to use with Microsoft Office:

Exit Word — Comando para salir del programa. Este le proveera unas pantallas para guardar el documento

ya se haya editado o se haya creado nuevo.

Home
New Slide es utilizado para afiadir nuevas plantillas al trabajo segun se necesiten.

O\ 9 C RS0

T e
, Home Insert Design Animatic
= A cut = ] ==| Layout ~
1
: —:] =5 Cop q'_‘§|F'.E5et
Paste Mew !
- ¢ Farmat Painter Slide ~ % Delete
Clipboard T Slides
| Slides " Outline x | 5

- -

Layout es utilizado para crear forma de la plantilla que se desea.

Paste, cut, copy son los mismos comandos de las versiones pasadas.

Font este comando se usa como las versiones pasadas para cambiarle el tipo de letra,
el tamario, el color entre otras cosas.

Paragraph Aqui encontrara los subcomandos de Bullet, numéricos, justificaciones a
la izquierda, centro y derecha, También encontrara la organizacion en orden



Insert

alfabético o numérico. Otro comando es el de mostrar los comandos que tiene las
plantillas.

Styles Como veran es la forma de organizar los parrafos, asi como los diferentes
encabezados (heading) y el cambio de estilo de estos.

Editing Comandos para editar el documento entero donde tendremos Find (busqueda
de alguna palabra, caracter numérico), Replace (reemplazar un carécter por otro,
una palabra o frase u oracion). Select (seleccionar alguna parte del documento
para ser remplazada, copiar, eliminar).

C; . = 9~ Ie® =R ,‘._-ﬁ ¥ Presentation? - Microsoft PowerPoint Table Tools

bl
a2
-—/I Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Design Layout

DLEmPRd @l 12430

Table Picture  Clip Photo Shapes Smartdrt Chart Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide Symbol Object
s Art  Album ~ T Box & Footer T & Time Number
Tables Mustrations Links Text

Contiene todo lo relacionado para afiadir imagenes, peliculas, sonido, formas
En el comando de insert podemos ver otros subcomandos como por ejemplo
Tables:

EH

Table
Tables

Donde se pueden afadir tablas a las plantillas. Estas son muy utilizadas para
la organizacion de informacion o contenido.

lustrations
El comando que te permite incluir a tu presentacion fotos, arte ya integrado en
la base de datos de los productos de offices, formas geométricas y graficas.

Insert Design Animations

Elsl g ) -
- D = |
Clip Photo Shapes SmartArt Chart
At Album T ¥

Niustrations

Picture: Este comando te permite integrar a tu presentacion fotos de algun
archivo. Estas fotos pueden estar ubicadas en disco duro, pen drive, my
documents u otro medio de almacenaje.

Clip Art: Le permite integrar a la presentacion dibujos u otro arte, ya sean los
que office provee en su base de dato como también los puedes conseguir
online en la misma pagina de Microsoft.

Shapes: Se utiliza para integrar formas geométricas tales como circulos,
cuadrados, rectangulos flechas.

10
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Media Clips



Recently Used Shapes -
ExNOCOALL2S G
CIRIAS R

Lines

NS LLL R L0
Rectangles

(& & G 6 6 6 &)

Basic Shapes
EOoAMNITOAOCTOOOO®
etodaOr Ly 0o
o@DV RO (O™
OG0 14>

Block Arrows

R ETPLELR IS
§ gunoD D [RLITN
i ele)

Equation Shapes

=R =55

Flowchart

OO0l =0ay
oNCNXB K & AVED
QBOO

Stars and Banners

Rl A S SIS ROROR 31 T
S 28 (7 e [T I R 0

Callouts

P 8.8 A @A A b8 A8 AR

E B [H @l = =R EEC -
Smart Art Se utiliza para mostrar o agrupar la informacion en bloques. Son

=
Choose a SmartArt Graphic —F
List -
(B | =
= st ==IIHII-[!!:H ll:
_ .
2% Process L =
2 -
2 Cyde :
- —_—— E :l e 9 y
skn  Hierarchy L:-l -
Relationship . .— ‘
Matrix . . n E
A pyramid m -1-1-1 II‘ Vertical Picture List
= Prem I:- = Use to show non-sequential or grouped
' blocks of information. The small shapes
| CE. | Bl ' ': on the left are designed to contain
(| == v pictures.
g Bep =

[ ok ][ conel |

unas plantillas predisefiadas que le ayudan a organizar la informacién cuando
se refiere a pictures o clip art, le provee un area para integrar la foto o el clip
art y otra &rea para la informacion asociada respectivamente.

Chart: Comando utilizado para integrar a la presentacion graficas.

11



Text

Insert Chart [T | [

B3 Templates Column _ _ _ ; ; -
o i (2] g o8] 88 89
@ P 7 T T 1 T T 110
i i Jﬂ&i |h:ﬂ Mﬂ ﬁi@i |li-ﬂ.-'_"a |L%i Mﬂr
e || ] b o8] AA] b
& Ssurface tine : : : :
oo el e e ] 1]
W Radar Pie

Al | o] [aAB] [an] [l S
| Manage Templates... | | SetasDefault Chart | | ok || cancel

Links Con este comando podra especificar y resaltar las direcciones web, que
haya integrado en su presentacion.

Q il
Hyperlink, Action: estos dos comandos estan bajo el grupo de Links, ambos
utilizados para especificar cuando son direcciones de web.

Elad4dEeae
Text box Utilizado en las plantillas para incluir alguna informacion que con
Ileve texto. Donde se pueden acomodar en la plantilla sea en la parte superior,
inferior, derecha o izquierda.

Header and footer: Con este comando puede incluir en su presentacion un

encabezado o una nota al calce. Esta puede contener el nimero de pagina,
fecha o una descripcion de algun detalle de la plantilla.

12




Header and Footer

-5l
Slide | Notes and Handouts
o sce
(@ Update automatically
sz B
Language: Calendar bype:
Spanish (Spain, Traditional Sort) Iz‘ Western
() Figed Preview
18/02/2009
[] 5lide number ey
Eooter "I::::::::.E‘
[] Don't show on title slide
Word Art: =

A A A A
AAAAA

A A A A
AAAA.

Mayormente utilizado para crear letras en arte. Forma llamativa de
darle un toque de arte a las letras integradas en la presentacion.

Date and Time: Formato para incluir en la presentacion la fecha y la hora en
que se ha realizado.

Date and Time

Available formats: Language:
i18/02/2009 | | Spanish (Puerto Rico) |E|

18.02.09 Calendar tvpe:
13 de febrero de 2009 Western
18-feb-09

febrero de 2009

feb-09

18/02/2009 01:46 p.m.

18/02/2005 01:46:56 p.m.

13:46 13
13:46:56
1:46 p.m.
1:46:56 p.m.




Slide Number: Refleja la posicion que esa plantilla tiene en la presentacion.

Symbol: Como podran ver en la figura siguiente este comando es utilizado
para integrar simbolos matematicos a la presentacion.

Symbol 7=
Font: |{normal text) |Z| Subset: | Currency Symbols IEI
123455?39+—={]E%
EINe|@® |*M|™ Q|| Va|%| Vs |36 |75| V| 76| Ve
%|%|%| V<M 2 VS TIR|AN|K]a A
TS| = -|Vi]==J|=|Z2|s|2|0|ff|fi| fl|ffi_
Recently used symbaols;
glel¥lo|e|™|+|z|<|2|<|x|=|pnlalp
EURO SIGHM Character code: | 20AC from: | Unicode (hex) IZI
[ Insert ]I Cancel J
Object:
Media Clip
Movie

Comando para la integracion de peliculas o video clip a la
presentacion. Esta puede funcionar con un clip o automaticamente.

&3 Movie from File...

Movie from Clip Organizer...

Sound
A la presentacion se le puede afiadir sonido. Estos pueden ser desde un
Cd, desde un file, desde el clip organizar. También como en la
integracién de las peliculas pueden ser escuchados a un clip o
automaticamente cuando la plantillas es presentada.

14



il Sound from File...
Sound from Clip Organizer...

Play CD Audio Track...

Design
.t;n.‘ H9- Q&)+ Presentation2 - Microsoft PowerPoint Table Tools - =7 X
—d/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Design Layout @
i [=h 1 = Ml colors - s
= o e B e e N B B e
SP:th; Oneiltlzgteicn > EmEEE; CmmEE mEEE e — ] = EEEEn o mommmm = I:‘Effects' Hide Background Graphics
ge Setup Themes Background &
Page setup, Slide Orientation, Themes, colors, font
Animations
O\ H2-URE0&) - Presentation2 - Microsoft PowerPoint Table Toals -

]
T e Design Animations | Slide Show Review  View Developer Design Layout

<, Transition Sound: |[No Sound]  ~ |Advance Slide

;:::T::Mr:;::amn 5 ’j‘ j =J —'AJ ﬂ‘ v@ .ﬂ i E ﬂ : £ Transition Speed: | Fast - | [¥] On Mouse Click

B 131 Apply To All Automatically After: | 00:00
Preview Anmatlo\ / Transition to This Slide

Preview, Animations, Transition to this slide

Transition to this site

e Transition Sound: Sonido de transicion para cada plantilla o para la presentacién en
su totalidad. Cada vez que se proyecta una plantilla se le puede afiadir un sonido.

e Transition Speed: Es la velocidad o el tiempo que se desea que haya entre cada
plantilla o en cada entrada de la informacion que se ha integrado en la presentacion.
Por ejemplo podemos integrarle efectos de sonido, movimiento (de entrada y salida)
para cada informacion que se ha integrado en la presentacion o en una plantilla
especifica.

e Applyto all: Este comando es utilizado para aplicar los efectos a toda la
presentacion.

e Advance slide: Este comando se divide en dos subcomandos los cuales son: On
mouse click, el cual indica que la plantilla o los efectos integrados seran presentados
cuando se le dé un click. El otro subcomando es el automatically after, el cual una
vez aplicado la presentacion, la plantilla, o los efectos seran mostrados en un lapso de
tiempo determinado sin la intervencion de el presentador.

Advance Slide
¥| On Mouse Click

-

|:| Automatically After:  00:00

-

15



Slide Show

(O t_a-‘ o _,_l, .__f { ] ,'.:ﬁ’] s Presentation? - Microsoft PowerPoint Table Tools
-—-/ Home Insert Dresign Animations Slide Show Review View Developer Design Layout
== Te 1= L U Recard Narration [&H] Resolution: Use Current Resolution -
= B__I g L :I‘ [*] : T
= = T e (&7 Rehearse Timings =2 Show Presentation Ot
From From Custom Set Up Hide . )
Beginning Current Slide | Slide Show = | Slide Show Slide ¥ Use Rehearsed Timings Use Presenter View
Start Slide Show Set Up Monitors

From Beginning: Le dara un preview de la presentacion desde el prinsipio de esta.

From current Slide: : Le dara un preview de la presentacion desde la plantilla que se esta
posicionado o se esta trabajando.

Custom slide show: Crea una demostracion de una presentacion hecha. Una presentacion

hecha muestra solamente aquella que plantilla que se ha seleccionado. Puede tener diferentes
demostraciones como por ejemplo de 30 a 60 minutos en la misma presentacion.

Set up Slide show:

Set Up Show |
Show type Show slides
@) Presented by a speaker (full screen) @ Al
Browsed by an individual (window) From: || =/ To: =

Browsed at a kiosk (full screen)

Show options Advance slides

Loop continuously untl ‘Esc’ Manually

Show without narration @ Using timings, if present

Show without animation Multiple monitars
Pen color: | E Primary Monitor
Show Presenter Vie
Performance
IIse hardware graphics acceleration Tips
Slide show resolution: | Use Current Resolution IE'

[ oK ]l Cancel |

Este comando se utiliza para definir unos set up a la presentacion entre ellos esta que la
presentacion sea con pantalla completa, que se muestra individual, puede indicar si desea que
se muestren todas las plantillas o de una plantilla en particular a otra. Puede indicarle que la
presentacion sea continua, que no tenga las narraciones o que no se muestren las
animaciones.

e Hide Slide: Plantilla que se marque con esta opcion sera una plantilla que durante la
presentacion a los oyentes o al publico no aparecera.
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e Record Narations: Es utilizado cuando una persona quiere integrar una micréfono
para narrar a la misma vez que van mostrandose las plantillas.

e Rehearse Timings: Este commando se utiliza para estimar el tiempo que dura la
presentacion o el tiempo de transicion de una plantilla a otra, surgiendo asi tiempo
para la explicacion y el desarrollo de esta. Una vez determinado la duracion de la
totalidad de la presentacion este comando puede ser utlizado para incluirlo dentro de
la presentacion cuando esta esta corriendo automaticamente.

e Use rehearsed timings: Cuando se marca este comando se le indica que se desea
utilizar el comando anterior, que se integre ese tiempo calculado a la presentacion.

e Resolutions: Puede configurar la resolucién de la presentacion, mientras mas baja sea
la resolucidn mas rapida seré las transiciones entre plantillas.

Review

E:J,s _ [ e % =] ..:,(il = Presentation - Microsoft PowerPoint Table Tools

_"?,/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Develaper Design Layout

ABC + 4 = By 0 = 5 3]_

I = = - L

v [ B % % P RIE S0 R Sl [

Spelling Research Thesaurus Translate Language Sho New Edit Delete Previous Mext Protect
la Comment C ent Presentation -
Proofing Comments Protect

e Spelling: Utilizado para revisar la sintaxis y que cada palabra este correctamente
escrita.

e Research: Comando para encontrar la definicion de alguna palabra, sinénimos o
anténimos.

e Language: Comando que se utilice para definir el idioma en que se esta escribiendo.
Asi el Spelling puede determinar si una palabra o una sintaxis esta bien.

e Translate: Comando para traducir lo que se esta escribiendo, pero deberé cotejar la
sintaxis una vez realizada la traduccion.

e New Comment Este comando se utiliza para hacer comentarios dentro de una
plantilla, comentarios internos los cuales no apareceran en la presentacion formal.

e Protect Presentation: Usted podré asignarle un password a su presentacién para que
nadie a menos que sea usted pueda hacerle modificaciones afiadir o eliminar partes de
la presentacion.

View
f-lag \ 9~ = .:ﬁ = Presentation2 - Microsoft PowerPoint Table Tools
—.j/) Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Design Layout
B EllE=] (= '__"'I : - 7| Ruler © [ cr !_. Calor| = | = Arrange All ] —
|J Q = LIE J J J Gridlines A _‘_I. = Grayscale L 3, Cascade m =
|Normal| Slide MNotes Slide Slide Handout Motes BeTS Zoom Fitto New Switch Macros

Sorter

Page Show | Master Master Master Window || mmi Pure Black and White || window EMOVE Split | windows -

Presentation Views Show/Hide Zoaom Color/Grayscale Window Macros
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Normal:

@uq o adud ¢ W | Wit Beebat S
e | v e mew  Aww Tew e -

Click to add title

Click to add subtitle

Slide Sorter:

Wo-oaga8 ¢ Presentatiord - Mhcroseh PowerPomt
Wome  Wn  Dein  Ameabons  Sseshow  Aewew | vew | Deeisper
‘J'_@' EEET L
=& .

Notes pége:

Presentstionl - Mieroscht PowerPoint - TR

| = el =
e antea e | \ VS | e e | s

E%@\ 2 H Z,l"”" | Q [ e~ o o Eﬁ%mﬂ E E

i —

Notes1ot3 | “Offceeme” | i - Spanih Pueto icol |

Wien Deus  Aninabiem  SieeShom luujv\-\mw : “
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Slide Show: Comando para mostrar la prensentacion en mode de pantalla completa.

Slide Master: Comando principa. Es el format default de la maquina.

{@QQ'UAJ_I.& ¥ Frvsentaticed « Miciouolt FowstPont e
| e | vome e ity beien e Geones w

%]
Rl
= || Master View
ot

) Diatn P | I e = T
) ;.:_ ol &-.'5“. S ageung s - 1
e e it || Lo et Fosten | Mames 1, | 7 ise Sapguoung Gaptacs | P
o Maaste At Lajont taf themt i ginund S0 e

scE ] ) M [ .

o

T

Click to edit Master title style

Hando Out Master: Una vez seleccionado este comando se le presentara otro pantalla como
la que muestra la figura anterior donde puede seleccionar las caracteristicas de la pagina, la
orientacion del handout, la orientacion de la plantilla, y el numero de plantilla por pagina.
También estan los comandos para integrar los heading, la fecha, un footer y el numero de la
pagina. Se le puede afadir u ocultar los themes, cambiarle los colores, el tipo de letray los
efectos que pueda tener las presentacion.

d9-0id38 - Freseratrond - Mermash PomnP ot - A
| siangnatiscte | deme et Aeies  View  Oesison -
T T S P —Fy W - DY P——

Page  Pamdous hde !:::- o Foster 4 Page Mumber “"."'E‘,nl.un R8r Back pound Liaphues Chse

Fage et Pacanzazen 1t Tname. Sacigrmund 51 ome

[ )
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Notes Master: Este comando es parecido al anterior el cual muestra las notas que se le hayan
afiadido a las plantillas o la presentacién en su totalidad. Tiene las mismas opciones que el

comandoanterior, se abrira otra pantalla donde aparecera otros comandos, os mismos
descritos en el comando anterior.

o an i
D it | e e G Ve Drveen .
b ¥ miter Dutn [ ng | o .

HE e Ry it Py [ Mttt s a

J o s 4 Va1 g || (D | e gt ey |, e

Fuge g Pacrataen [ el Basngrmars. S| O

Clickto edit Mastertitle style

= Click to edit Master test styles

Metn Mg DferTheme D Sesh Bens em

Ruler: Comando utilizado para determinar entre otras cosas la tabs, los margenes de derecha

a izquierda o el margen superior y el inferior.
. H9-0 I.'Q Bu ﬂ F Microsoft PowerPoint

R
FE S — 5 =
Slide Master | Home  Insert  Animations  Review  View  Developer (7]
e wis = ] o | = ==
()= = e oo | g pucegrounasies = || )
[ Rename [A] Fants - -
Insert Slide Insert Master  Inset [ Footers || Themes | Hide Background Graphics | Pege  Slide Close
Master Layout L% Presenve || layout Placehoider~ - [O]Effeas = || ° Setup Orientation - || Master View
Edit Master Master Layout Edit Theme Background = Page Setup Clase

Presentationl

~ Click to edit Master title style

Click to edit Master subtitle style

| 25/02/2009

Slide Master | “Office Theme™ | ¥  Spanish [Puerta Rico) |



Gridlines: Canvas que se utiliza como guia para alinear texto, fotos, dibujos entre otras
Ccosas.
Zoom:

Zoom

Zoom to

i@ Fit Percent:

-

(71 400% | 100 =%

El zoom tiene la capacidad de presentar en la pantalla el tamafio de la plantilla para poder ser
trabajada

Por ejemplo en la figura a continuacion se le ha dado un zoom de 400% veamos como se
mostraria en la pantalla de su computadora:

Iﬂ 'J t‘.i A I_;‘} _1 I@ s Presentationd - Microsoft PowerPoint - =7 X
Home Insert Design Animations Slide Show Review | View | Developer @
? D 7| Ruler (% . Calor .r.—T, = Arrange All g;j
EIL'I .
V| Gridlines = Grayscale _‘4 ' Cascade

Mormal Slide MNotes Slide Slide Handout Notes Zoom Fitto Mew Switch Macros

Sorter Page Show | Master Master Master Message Bar Window | Il Pure Black and White || window =5 Move Split | windows =
Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale Window Macros
Slides ‘(@ 2 x . . i . . . \ . . . 0 . . oo . . . 1

i

ck to add

Como podra ver el ancho de la plantilla se agrando.

Para ver la plantilla tendra que mover las barraé a su

en la parte infjrior en la parte de la derecha

o

‘ Click to add notes

Slide1 of3 | "Office Theme™ | Qﬁ Spanish (Puerto Rico] |



Fit to Windows: Vuelve la plantilla a su tamafio original, para que pueda ser vista completa
en la pantalla de la computadora.

Colors: Muestra los colores que pueden ser configurada o definidos para la presentacion.

New Windows: Abre una nueva ventana del programa donde uno puede seguir trabajando, es
como abrir el mismo archivo cuantas veces se desee.

Arrange All: Este commando esta vinculado al comando anterior. Una vez que se utiliza este
lo que procede hacer es que en una misma pantalla agrupa las demas pantallas. Ver la
siguiente figura:

@uﬂ CHERY S L
BlEd®0 ot R aES.

Forma en grupo

Cascade: Otro commando que esta vinculado a los dos comandos anteriores realiza una
funcion parecida a la anterior pero en esta ocasion los agrupa en forma de cascada. Ver
siguiente figura:

;@.ue-nu\a-)e L Mrcroseh PamesFnt
(=7 eme et Dewn  dnmsbom  Sadesnou Revew | view | Developer -
8 )3 e | R B DB B B
Side  suoe Hangout Mot 100w new | s | aoes
Froaillrase i verasgveri [ FARSES o e Bk and Wnte | windywe 53 MOV SBIR | o -
s

Forma de cascada

Click to add title

" Clickto add subtitle -

Click to add notes

FdeLorL | Offcr Teme” | Spanin et ol |

Switch Windows: Comando utilizado para cambiar de una plantilla a otra, este comando esta
vinculado a los anteriores.
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Macro: Comando para la creacién de macros.

(7=
Macro name: Run
| jad
Step Into
Macraoin:
Presentationl @
Descripkion:

Developer

@g; 2 ,_A,u _@ﬁ,ﬁ@) ~ Presentatior

[ oerisis |

.Sexuﬁw

1

H= o T R N ="

Visual Basic: Cambia para poder utilizar el programa de visual basic.

| Type 3 question for help
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Macros: Muestra una lista de los macros creados, funcionando y los que se han borrado en la
presentacion. Es la misma pantalla de la de macros.

Macro security: Maximiza la seguridad de los macros.

Trust Center

-7/

Trusted Publishers

Macro Settings
Trusted Locations i i .

For macros in documents not in a trusted location:
Add-ins ) Disable all macros without notification
. . @ Disable all macros with notification
ActiveX Settings N
(1 Disable all macros except digitally signed macros

Macro Settings ) Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code can runj
Message Bar Developer Macro Settings
Privacy Options . .

|:| Trust access to the VBA project object model

[ QK ] [ Cancel

View Code: Edita los codigos de visual basic. Es la misma pantalla de la de visual basic.

En cada integracion de Peliculas, animaciones, se les puede indicar que sean por un clip o que pase
automaticamente una vez la plantilla.
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TIPS

Una presentacion en power point es una herramienta que le ayudara a desarrollar su
presentacion efectiva.

Solo es una guia usualmente se incluye temas, tips, o ideas para que el conferenciante o
aquel que esta usando la presentacion las desarrolle con su charla.

No se debe cargar la presentacion con muchas animaciones, definiciones, efectos especiales
ya que esto le creara un ambiente de distraccion a los oyentes.

Recuerde siempre que incluya imagenes, videos o sonidos colocarlos todos en un Folder,
junto con su presentacion. Esto con el propdsito de que su presentacion tenga todos los
elementos en un solo lugar para asi ser utilizados.
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